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Casus de ideale klant

Accountantskantoor X heeft een nieuwe werkgever met ongeveer 50 werknemers, werkgever volgt geen cao, heeft

een eigen arbeidsvoorwaardenregeling en een eigen pensioenregeling. Verder heeft werkgever een eigen HR con-

tactpersoon en een persoon die enige affiniteit heeft met salarisverwerking.

Werkgever heeft onderstaande wensen en heeft naast salarisverwerking gekozen voor Mijn Loket Pro en Qwoater:

1.

Nieuwe werknemers via preboarding, het in bezit hebben van een rijbewijs is vereist bij deze werkgever,
werkgever vult zelf verdere gegevens van werknemer aan

HR zorgt zelf voor arbeidsovereenkomst die digitaal ondertekend moet worden, kies voor 2 onderteke-
naars, proces hoeft niet te worden afgemaakt

Zoveel mogelijk variabele salarismutaties door werknemers zelf zodat werkgever alleen hoeft te contro-
leren op volledigheid en correctheid. Zorg ervoor dat een werknemer onderstaande componenten kan
muteren via MijnLoket.

» Werkgever vergoed km onbelast tegen 0,23 ct per km en belast 0,12 ct per km.
« Tankkosten
« Dgn thuiswerk

Vaste mutaties zoals verhuizing en contactgegevens moeten door een werknemer zelf kunnen worden

vastgelegd, afdelingsmanager zorgt voor bijvoorbeeld bloemetje en provider zorgt voor controle woonwerk

vergoeding. Nieuwe of wijzigingen in contactgegevens morgen direct in Loket.nl verwerkt worden

Accountantskantoor zorgt voor salarisverwerking, wel wil werkgever proefrun inzien en hiervan per mail
op de hoogte gesteld worden.

Werkgever heeft een groep vaste werknemers, maar vanwege het begin van het seizoen krijgt hij veel nieu-
we oproepkrachten er bij. Hoe kan je ervoor zorgen dat deze werknemers zelf 1 x per maand de gewerkte
uren en dagen opgeven via MijnLoket (2 componentensets, 2 runs en filter oproepkrachten)

Werkgever wil ontzorgt worden, nu erg veel vragen aan HR, dit moet minder worden . Wat is je advies?

Welke werkwijze adviseer je de werkgever om hem zo veel mogelijk te ontzorgen en zo efficiént mogelijk te verlonen?

* loket.nl



Uitwerking casus de ideale klant

1. Nieuwe werknemer

1.1. Zorg ervoor dat bij deze werkgever naast Qwoater en andere MijnLoket producten
in ieder geval product

Producten X
Productset
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1.2. Zorg ervoor dat je bij het activeren van preboarding bij de nieuwe werknemer bij stap 2
Gegevens uitvragen Rijbewijs activeert, zie onderstaande printscreens.

Gegevens uitvragen
° Geg itvragen De volgende gegevens zullen worden uitgevraagd aan de nieuwe medewerker:

© verswren 1D-bewis
Persoansgegevens
BSN
IBAN
Adres
Contactgegevens

) FRibewiis
@ Fiibewii ]

Diploma’s
VoG
Loonheffingskorting ja/nee

Loonhetfingsverklaringstormulier

Let op!

e il doaden indien de relevante
documentcategorien als zichtbaar zijn ingesteld voor de rol werknemer in de
Autorisatiematrix dossiervorming.

Haodigen X
o Uitnodiging verstuurd

e 5 5 De iging is verstuurd naar Jaap Casus op demo@loket.nl

De werkgever vult alvast

de al bekende dienstverband
gegevensin
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Arbeidstijd
Jaap Casus
Ploeg *

1, 40 uug, 0.000%

Oproep-finvalkracht
OB e

Abwijkende dagen/uren mby rooster

Notities
Jaap Casus

B I L E

Check doun hos kang ribewiis nog geldig is

Zoeken... Maak een keuse £

I Casus [demo@ioketnl) Casus clientnummer 2 demo@ioket.nl 27-08-2025 Verstuurd maar niet gestan F -

A o




* loket.nl

Hi Jaap

Wat geweldig dat je binnenkort bij ons aan de slag gaatl We kijken er enorm naar uit om je te verwelkomen in ons
team en hopen dat jij net zo enthousiast bent als wij

Voor een viotte start vragen we je alvast een MijnLoket-account aan te maken (als je dat nog niet hebt). MijnLoket
is ons handige portaal waar je straks eenvoudig al je HR- en salariszaken kunt inzien en regelen zodra je in dienst
bent

Hoe werkt het?

* Heb je nog geen MijnLoket-account? Klik op de link hieronder om je account aan te maken. Dit geeft je
teegang tot jouw persconlijke omgeving, waar je alle benodigde gegevens zoals je BSN en IBAN kunt imvullen

+ Heb je al een MijnLoket-account? Klik dan ook op de onderstaande link om direct in te loggen en de
gegevens in te vullen die we nog van je nodig hebben

ccount aan of

Let op: de |

k om je account aan te maken is geldig fot 27-09-2025 13:28, dus zorg ervoor dat je dif op fijd doet

Na het inloggen begeleiden we je stap voor stap om je gegevens compleet te maken. Zo zorgen we ervoor dat alles
op tijd is geregeld voor je eerste werkdag

Heb je vragen of loop je ergens tegenaan? Laat het ons weten, we helpen je graag verder. We kijken emaar uit om
binnenkort samen met jou aan de slag te gaan!

Met vriendelijke groet

Jack Cales BV

AijnLoket

Account registeren

felkom bij) MijnL de digitale HR-

assistent die altijd voor je kloarstaat.

n loket-demo niliwachtwoord. nstellen’?

42 F activeer-preboarding % 3F loken s
IFY IVigWWmBaa 1 INTVIY THowD 1dBSHdaM 1 h 001 aCoahOm. Ral MRIVE[YLIXDE

Stel je wachtwoord in

Om je account veilig te houden, hebben we
een sterk wachtwoord nodig. Zorg ervoor dat
je wachtwoord aan de volgende eisen
voldoet

8tekens

1hoofdletter

1cijfer

1speciaal teken

Wachtwoord

8o

Herhaal wachtwoord
8o

v |k ga akkoord met de voorwaarden

Stel wachtwoord



ID gegevens

Voordat je bij ons begint hebben we een kopie van je paspoort of
ID-kaart nodig

Scan eerst de voorkant van je ID-bewijs en daarna de
achterkant

Klik om een kopie van de voor én achterkant van je paspoort of
ID-bewijs te uploaden.

W

Burgerlighe stoal
Alleenstoand w
Geboortenaam w

eeecee

Documenten

Upload hier de benodigde documenten.

Vorige




Loonheffingskorting

Om het juiste bedrag aan loonheffingen te berekenen, willen we
graag weten of je loonheffingskorting wil toepassen.

Loonheffingskorting toepa:

Om dit goed vast te kunnen leggen hebben wij een ingevuld
formulier van de Belastingdienst nodig. Je kunt het formulier
hier invullen

Upload hieronder het ingevulde formulier

Laatste check

Klik om het ingevulde loonheffingsformulier te uploaden.

Nog even controleren of je alles goed hebt ingevuld. Check het

hieronder.

Verige «~ |Dgegevens

Jaap heeft het preboarding traject succesvol afgerond

A JackCalesBY ~ HRM 1 Q B B & A

Werkgeversdossier  Dossiervorming

4 Casus (demo@loket.nl) i n “m
Unieke naam /,/;H_ \
e %
RS l\'-\ \fﬁ )
Voornaam Voorvoegsel | o __4/

Achterpaam E-mailadres Preboarding succesvol ingevuld




Salarisadministrateur zorgt ervoor de conceptwerknemer

wordt omgezet tot nieuwe werknemer

Maak hierbij gebruik van een sjabloon

)  swp 1 Algemene gep
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Adreirivtratie

X v
Algemeen
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Sjablocn toapassen

Personalia

Gaslacht *

Geboorteplasts

»
Ducgeriijle stat
A ® v
Geboortedaty
L

2. Werkgever maakt nieuwe arbeidsovereenkomst aan de biedt
deze aan ter ondertekening

< c

“y
* loket.nl

il Provider
Wi Inrichting
Werkgever h 4
Jack Cales BY
Dienstverband ¥+

R 107, Casus J, Jaap

B overzicht

& Dienstverband

a Persoon

By Arbeidsvoorwaarden

Bl salarisverwerking

& HeM

23 app.loket-dema.nl/emg

Casus) ' HR

Ziekteverzuim
Documentgeneratie

Template *

Arbeidsoveree

Peildatum =

27-08-2025

Bestandsnaam *

Voorbeeld arbeidscontract Loket: @

Verlofadministratie

Opleidingen  Eigen signalen

Toon minder A

X v
Vervaldatum
—
-
Kenmerk
ADK/Casus

Omschrijwing *

Arbeidsovereenkomst

Verstrekkingen

Eigen velden



+ Voorbeeld arbeidscontract Loket.nl.docx a
omscheiping

Veorteeld arbekdscontract Loket.nldock

Ondertekening

loket.nl

zal naar de ing worden

Vul hier de gegevensin van de p die het Het

Het telefoonnummer wordt éénmalig gebruikt om een

Gebruik dit formaat voor het i van het

+31612345678. Let

op: begin het telef miet het | (ki
samenwerking met Qwoater en Hix.

Aantal ondertekenaars

Ondertekening

Er is een openstaand ondertekenverzoek. demosdirectie@loket.nl

Telefoonnummer *

Ondertekenverzoek

annuleren +31623456789

Valgorde *

9 Ondertekenaar Laatste ondertekenaar

Casus J
demo@loket.nl
+ E-mail verstuurd

is, begin je met +31). Digitaal ondertekenen is ontwikkeld in

Ondertekenvolgorde
o Valtosien in volgarde

() Document niet bekeken r
(O Document niet ondertekend

9 Ondertekenaar

. Directeur
demo-+directie@loket.nl

() E-mail niet verstuurd

(O Document niet bekeken

() Document niet ondertekend

B)

() 0

Baste Casus J,
Vul de verificatiecode in die je per SMS hebt ontvangen [
i 80
780278 BDF gosiaan
[ses00s] Al K3 00sian
Kl Hier als je de code niet hebt antvangen PoOF
Samenvatting
-
Arbeidscontract

C.J.

7 okt
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iy Provider

Iq
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A HEM | Werknemeodassier

Tielteverzuim  Ver

+ Voorbeeld arbeidscontract Loket.nl.pdf

om sase
Categork

Kenmer L Vervaldatum

Bestasdsnanm

Extra kenmerken

Gelezen door pecider ibiotn door sbSelagamaRg

Gelezen door werkpever

Datum upload

]

" loket.nl n

P

1 ichiing » Documentgeneratie

Werknemersdossier

e Opleidingen

Geleren door werknenser

n Ondertekening

Ondertekenverzook
annuleren

9 ©Ondertekenaar

Canas J

9 Ondertekenaar

Dérectenr

“anr

4

Statussen worden in

Loket.nl bijgehouden

Qa nm &

a@

Alle door de werknemer geiiploade documenten
zijn beschikbaar voor accountant,werkgever en
werknemer conform de schermprints

2 Werknemersdocumenten

Mijn werknemersdocumenten

Pratcarcing ) dotumerd upload

loket.nl



1 of meerdere exportsets aanmaken en
de meest voorkomende set koppelen
bij werkgever als standaardset

Varisbele gegevens oproephrachen

Varinhede egrns vaste werknsmers Jack Cales By

+ Componentset Componenten

Omachdving
Muteerset werknemer met overwerk

ac

Component *

Zoeken...

I UBEN OV 150% {17)

DGN THUISWERK (57)

PARKEERKDSTEN (986)

MAALTLIDVERG (387)

TANKKOSTEN (988)

KMTOTAAL (1141)

witem(s)

Tioketal a

Malsiates  WermnMiagen: Verchngiiog
e e

M vcting. - Administratie voor salarisverwerking
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Seandaard ratationst 155

(W] Muteerset werkeemer met st rwerk
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i Provider

& tnrichting 2

S 4

Weskgewer
Jack Cales BV

Dienstverband =

B overzicht

& Oienstverband

Balkker JFW de, Jan

? loket.nl
il Provider

Wi 1nichting ~

B overzics

B kencentun [
BB salarisverwarking
8 e

& Collectie!

W Fappoetn

B Arveidmvocnwaanden
1B Becrifigegevens
= markstplace

M Gebrutkers

For =

B 47, Bakdor JFW de, Jam

Dienstwerband

v
Admdnistratie Werknemerprofiel
Standaard werknemer
Uitgebreid
Afw. CAD aangifte Nr. inkomstenverh, =
Beroep
Uitzondering * Speciale inkverh,
Feen uitzondering W
Tidelljle heffingskorting *
Abw. CAD klantgroep
w
Wachtgeld oude regeling =
Peviode sal
X oW

Tabellen

M JackCaleaBV - Behesr

Update adres medewerker

Update burgerighe staat medewerker

Update contactgepevens medewerker

Workfigws

E-mail  Product

Proces Declaratie medewerker

Workflows
Proces
Workflow instelier
Detlaratie medewerker Start

Goedkeuring geven

~gint
7
eans

loket.nl

Toon minder A

Werknemers uitsluiten die niet mogen

indienen of eventueel een afwijkende
set koppelen

9
B
o
-

Update contactpersanen medewerker Einde

Update rekeningnumimer [IBAN) medew

Work flow inrichten incl aanpassen
naam van de LC zodat deze voor de

werknemer duidelijker is

Annuleren



4 » Loonmodel 1, DEMO x

ALGEMEEN REGELINGEN GRONDSLAGEN FONDSEN COMPONENTEN

5 MijnLoket
loket.nl =
wg Adm L Cao B
LOONMODEL & = Zoek
Component %
- Eenheden, DGN THUISWERK (57) -
L] Eenheden, KM.ONBELAST (41) L]
Ll Eenheden, KM.TOTAAL (1141) L]
L] Netto betaling. MAALTIJDVERG (987) L]
. Netto betaling. PARKEERKOSTEN (986) .
L ] Netto betaling. TANKKOSTEN (938) L ]
L] Owerwerk, UREN OVW 150%(17) L]
~y A DEMO1BY
* loket.nl
Regelingen  Con Reheer
L il Frovider
@ Fuinten onderdrukken
Wi iicheing -~
cao i=
Loonmedel i
@ Grondilag uurloan
Administratie =
@ Giondsiag dagloon Tw
Werkgeves ey =
DEMO 1 BV
@ Excasso
@ Kslom
@ Categeria
Inrichting declaraties

JOURNAAL DIVERSEN

Naam

Dagen thuiswerkvergoeding
Zakelijke kilometers
Zakelijke kilometers
Maaitijdvergoeding
Parkeerkosten

Tankkosten

Uren overwerk 150%

@ Printen cumstatio onderdnsiden

@ Gromdslag OTCR

@ Grondslag daghoon suppletie

@ sournasl

@ Atwikende naam

@ Soortroute

Werkgever gebruiker met de rechten/workflows voor het

behandelen en indien gewenst het verwerken van de mutaties.
Rechten Deze laatste wordt ook vaak door de provider gedaan.

Autorisatieset

Beperkte salarisinput/ beheer HRM X v

mut

gedaan maken.

Rechten
Autorisatieset
Beperkte salarisinput/ beheer HRM X v

Selectie

work
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4. Vaste mutaties zoals verhuizing en contactgegevens door werknemer zelf,
afdelingsmanager zorgt voor bijvoorbeeld bloemetje.

Proces Update contactgegevens medewerker X

flow instellen. Je mag maximaal 6 sta

pen hebben. Versleep de stappen om een andere

Workflow instellen

& -

Start Stap 1 w
e Soort *
o| Notificatie 1uitvoerder(s) 33 ‘
Notificatie
4+ Voeg een stap toe
Omschmiving workflows aan.
Einde

Uitvoerder(s) (Aantal gebruikers) *

Werkgever (2) ~

Werkgever X

(J Loket standaard toepassen Annuleren Qo<laan
Proces Update adres medewerker X
Je kan hier je eigen flow instellen. Je mag maximaal 6 stappen hebben. Versleep de s

Workflow instellen

D Ja

=
Start Stap 2 =]
e Soort *
Taak 1uitvoerder(s) 3%
o’ Controleer of de werknemer een reiskostenvergoe- Taak b4
ding krijgt. Pas deze aan, indien nodig.
Omschrijving *
o Taak 1 uitvoerder(s) i ; - =
Bloemetje sturen ivm verhuizing Bloemetje sturen ivm verhuizing
<+ Voeg een stap toe
. Uitvoerder(s) (Aantal gebruikers) *
Einde
Afdelingsmanager (1) v
Afdelingsmanager X
E-mail sturen

(J Loket standaard toepassen Annuleren



Zblut.nl A JackCalesBY | Beheer | E-mail | Verloning gereed

Tabellen Workflows E-mail Producten Componentsets  Journaal
il Provides

W inrichting 4 Verloning gereed

Onderwerp
Er staat een proefverwerking voor je klaar in Loket.nl

Emailtekst instellen en mailadres
vullen bij verloning gereed

looarun’ be gaan. Hier k
controleren.

Laat jw orus even weten of ailes in orde is? Wij 2orgen er can voor dat je 20 snel

g

4 E-mailadressen

5037 AA Tilburg Het e-mailadres wijkt af van de ingestelde waarde bij de provider. Terugzetten
Tal- 13- AN
Soort
Verloning gereed
Herkomst
*‘ Administratie
Ontvanger
demo@loket.nl
4
i A JackCalesBY | Salarisverwerking | Oueesicht
loket.nl
fh” —
= Overzicht  Browser variabele gegevens  Proforma  Archief  Werkkosten  PLD
Wi perichting ~
clientnurmmer 2
= =
Loanmada] = Pt
= 2025-03 (01 M. 2025-31mit. 2025) v £ > _
Werkgever Er+E
2025-2 2025-3 2025-4
1 fieb, 2025 - 78 feb. 2025 1 mat. 2025 - 31 mit. 2025 1apr, 2025 - 30 apr. 2025
+ Verloning O Veroning & ° wum e
D verhoning voor dere periode s D verloning voor dere periode is De verloning voor deze periode is nog niet
poedgekeurd. Eoedgekeurd. gestart.
+ Journaal o <+ Journaal ° Journaal
Het journaal is geéxposteerd, Het journaal is geExporteerd,
' Loonaangifte ° Locnaangifte ° Loonaangifte
De gifte voor periode is i deze periode is nog De naangite vour dege periode
poedgekeurd en verstuund. miet gestart. et gestan

® sean oo
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6. Bij punt 3 heb je bij de werknemer de juiste componentenset
gekoppeld (en de work flow ingericht). De werknemer kan via
MijnLoket zelf de mutaties doorgeven.

& Declaratie indienen

Kun je voor mij reiskosten indienen voor

mijn afsproak bij de klant vandaag. |k

ben van Reitseplein lin Tilburg naar de
Nieuwe Emmasingel 55 in Eindoven
gereden. Ik ben ook weer terug gereden

Upload je b tje #n loot de geg, isch uitlezen.

Aris, de berekende afstand tussen

Reitseplein 1, Tilburg en Nieuwe
E ingel 55, Eindh is 38,32 km

enkele reis

Omdat je heen én terug bent gereden,
Dagen thuiswerkvergoeding komt dit neer op een totale berekende

afstand van 76,64 km
Maaltijdvergoeding

Zal ik jouw declaratie klaarzetten als

Parkeerkosten
Zakelijke kilometers

Tankkosten - Datum: vandaag (14 cktober 2025) Of m.b.v. de Assistent
- Aantal kilometers: 76,64 km

Uren overwerk 150% - Commentaar: afspraak bij klant in in laten dienen

Eindhoven

Zakelijke kilometers 7 -
- Route: Tilburg — Eindhoven

s dit akkoord voor indienen?

De declaraties komen in Loket binnen in het takencentrum.
Afhankelijk van de rechten/afspraken/workflows moet
de betreffende werkgever of provider gebruiker de
declaratie behandelen

o Sguien (] B veriotnamengen ] @ B 3 sisencontsien [

Declaraties

ehen

W Eris pren deenatverband Siter actiel Asnpassen? Kik hier,

o Signaien ] 1B

a O & sssiooecion [ & Wisigngen @ Modedetingen [

Declaraties

W Erin geen dienstverband filter actief, AanpassenT Klik hier.

En daarna verwerken in de gewenste periode

(/]

] -+




Tijdens de 1e run wil je alleen de vaste medewer-
kers verlonen. Tijdens de automatische proces-

Dienstverbanden status

Alle sen worden alleen voor de werknemers waarbij
berekenen uren op ja staat, ook daadwerkelijke
Afdelingen gewerkte uren verwerkt. In de browser kun je hier

nog een extra check op doen. Door het instellen van
het dienstverband filter, kun je aangeven of je de
werknemers wilt zien met of juist zonder de indicatie
Functie oproepkracht.

Oproep-/invalkracht

Ja X W

Type dienstverband

Soort dienstverband

[ Wis alle filters J

Daarnaast kun je in de browser de ge-
wenste componenten set kiezen. Er kan er
1 als default worden gekoppeld bij de ar-
beidsvoorwaarden, maar je kunt hier zelf
van afwijken en een andere selecteren.

Browser variabele gegevens

2025 - 4 (1 apr. 2025 t/m 30 apr. 2025 ~ W) Variak

KM.TOTAAL (1141

Persnr, naam s I UREN ZIEK (37

a7
Bijnen G van (Gerdien)

Op deze manier kun je tijdens de 1e run en volgende
run in de salarisverwerking, controles van de variabele
mutaties in de browser doen voor de in die run gewenste
werknemers en soorten mutaties.

Dit filter kun je ook toepassen bij controle van
mutatieverslagen, periodevergelijking enz.

Periodevergelijking

Download &
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7. Werkgever wil ontzorgt worden, nu erg veel vragen aan HR,
dit moet minder worden . Wat is je advies?

Producten

Activeer het product MijnLoket Assistent en MijnLoket
Assistent bedrijfsregelingen

Het product MijnLoket Assistent zorgt er voor dat de werk-
nemer vragen kan stellen en met het product MijnLoket

Assistent bedrijfsregelingen, kun je je eigen bedrijfsrege-
assi Zoeke ling, cao, pensioenovereenkomst of andere regelingen up-
loaden in de assistent. Zo kan een werknemer ook vragen
stellen over de bedrijfsspecifieke regeling/document.

§ MijnLoket Assistent

Kan ik een beeldschermbril declareren
Werkgeversdossier

=0

de werkgeversdocumenten

[pagina 5 van *Aanvullende

eidsvoorwaarden - demo.pdf*) kun

je een beeldschermbril declareren als
- De bril specifiek is voorgeschreven voor
In het werkgever dossier kun je bij het

beeldschermgebruik.
veld MijnLoket Assistent aangeven welke

- Je een verklaring van een opticien of

documenten/regelingen er ingelezen
moeten worden zodat de Assistent vragen
van de werknemers kan beantwoorden.

bedrijfsarts kunt overleg

staat dat ¢ edisch noodzakelijk is

voor rkzaamheden.

larati a het
medewerkersportaal wordt ingediend,
voorzien van een gespecificeerde

factuur én de medische verklaring

De voorwaarden zijn
- Maximale vergoeding: €1
jaar

e kosten boven dit bedrag zijn
m van jou
je leidinggevende zijr

denind

Wil je dat ik de declaratie voor je ga

opstarten volgens deze voorwaarden?

De werknemer kan een vraag stellen aan de assistent en
die gebruikt hiervoor de aangevinkte documenten



